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REGULAMENT INTERN
Institutul de Cercetari Eco-Muzeale "Gavrila Simion”
TULCEA

Institutul de Cercetari Eco-Muzeale ,,Gavrila Simion” (in continuare ICEM) este
institutie publica cu profil stiintific si cultural, cu personalitate juridicd, ce isi desfasora
activitatea sub autoritatea Consiliului Judetean Tulcea. ICEM are ca scop cercetarea
fundamentala si aplicativa in vederea valorificdrii stiintifice, educative, culturale si
turistice, a protejdrii patrimoniului natural si cultural, cu precddere a celui nord-
dobrogean.

ICEM a fost infiintat in baza Deciziei nr. 188/19.03.1993 a Delegatiei Permanente
a Consiliului Judetean Tulcea, prin reorganizarea Muzeului ,Delta Dunarii”.

ICEM este organizat si functioneazd in baza Regulamentului de Organizare si
Functionare (ROF) aprobat prin Hotdrare a Consiliului Judetean Tulcea.

Institutul are in structura organigramei servicii, birouri, compartimente, unitati
muzeale denumite in prezentul regulament structuri functionale.

CAPITOLULTI - DISPOZITII GENERALE

Art. 1. Regulamentul Intern (RI) stabileste dispozitii referitoare la organizarea si
disciplina muncii si are ca scop instituirea si mentinerea unui climat corespunzator
pentru desfdsurarea activitatii in bune conditii in institutie, cu respectarea specificului
obiectului de activitate, In paralel cu necesitatea protectiei datelor si informatiilor, in
conformitate cu legislatia in vigoare. Prezentul RI este elaborat in acord cu dispozitiile
urmatoarelor acte normative:

a) Codul Muncii — Legea nr. 53/2003, republicatd, cu modificdrile si completarile
ulterioare;

b) Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduita a personalului contractual din
autoritatile si institutiile publice, cu modificdrile si completarile ulterioare;

c) Legea nr. 571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice,
institutiile publice si din alte unitati care semnaleaza incdlcari ale legii;

d) Ordinului SGG nr. 400/2015 al Ministrului Finantelor Publice pentru aprobarea
Codului controlului intern/managerial, cuprinzand standardele de control
intern/managerial la entitatile publice si pentru dezvoltarea sistemelor de
control intern/managerial, republicat;

e) Legea nr.284/2010 privind salarizarea unitara a personalului platit din fonduri
publice, cu modificarile si completarile ulterioare coroborat cu legile anuale de
aplicare;

f) Legea nr. 319/2006 a securitdtii si sanatdtii in muncd, cu modificarile si
completdrile ulterioare;

g) Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si
barbati, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

h) O.G. nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;



i) H.G.nr.355/2007 privind supravegherea sandtatii salariatilor, cu modificarile si
completarile ulterioare;

j)  Legea nr. 349/2002 pentru prevenirea si combaterea efectelor consumului
produselor din tutun, cu modificarile si completarile ulterioare;

k) Legea nr. 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor, cu modificdrile si
completdrile ulterioare;

) Legea 319/2003 privind Statutul personalului de cercetare-dezvoltare;

m) Legea nr. 311/2003. Legea Muzeelor si colectiilor publice, cu modificarile si
completdrile ulterioare;

n) OUG 96/2003, actualizata 2015. Legea protectiei maternitdtii la locurile de
munca;

0) Alte prevederi legale care reglementeaza relatiile de munca, salarizarea unitara
a personalului pldtit din fonduri publice, securitatea si sanatatea in muncs,
situatiile de urgentd si domenii conexe acestora.

Art. 2. Personalul ICEM are obligatia respectdrii cu strictete a regulilor generale si
permanente de conduitd si disciplind, securitate si sanatate in munca, situatii de
urgenta, specifice institutiei, reguli stabilite potrivit dispozitiilor prezentului RI si de
care vor lua la cunostinta la intrarea in institutie.

Art. 3.

a) RI se aplicd tuturor salariatilor indiferent de durata contractului individual de
muncd, persoanelor care isi desfdsoara activitatea pe baza de contract de colaborare
sau prestdri servicii in baza unor conventii civile, elevilor, studentilor aflati in practica
in cadrul institutiei.

b) Toti salariatii ICEM sunt obligati sa cunoasca prevederile prezentului RI.

Art. 4. Dispozitiile prezentului RI pot fi completate prin norme interne de serviciu,
proceduri, norme generale sau specifice in domeniul conduitei salariatilor, in masura
in care acestea sunt necesare, precum si prin fisa postului. Dispozitiile RI se
completeaza cu prevederile inscrise in contractul individual de munca.

CAPITOLUL II
REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA, SANATATEA
SI SECURITATEA IN MUNCA

Art. 5. Angajatorul se obligd sd ia toate mdsurile necesare pentru protejarea vietii si
sdnatatii salariatilor si sd asigure securitatea si sanatatea acestora in toate aspectele
legate de munca.

Att. 6. In cadrul propriilor responsabilititi angajatorul va lua masurile necesare pentru
protejarea securitatii si sanatatii salariatilor, inclusiv pentru activitatile de prevenire a
riscurilor profesionale, de protejare a maternitatii la locurile de muncd, de informare si
instruire si pentru asigurarea cadrului organizatoric si a mijloacelor necesare cu
respectarea urmatoarelor principii generale de prevenire:



Art. 7.

Art. 8.

evitarea riscurilor profesionale;
evaluarea riscurilor profesionale care nu pot fi evitate;
adaptarea muncii la om, in special In ceea ce priveste proiectarea locurilor de

munca si alegerea echipamentelor si a metodelor de muncd, in vederea
reducerii monotoniei muncii si a diminuadrii efectelor acestora asupra sanatatii;
luarea in considerare a evolutiei tehnicii si introducerea noilor tehnologii;
inlocuirea proceselor si substantelor periculoase cu procese, tehnici, substante
inofensive sau mai putin periculoase;

adoptarea masurilor de protectie colectiva cu prioritate fatd de masurile de
protectie individuala;

aducerea la cunostinta salariatilor a instructiunilor corespunzatoare privind

masurile de protectie a muncii;
dezvoltarea unei politici de prevenire coerente privind organizarea activitatii,

conditile de munca, relatiile sociale si influenta factorilor interni.
Instructiunile prevazute in prezentul RI impun fiecdrei persoane sa vegheze

atat la securitatea si sanatatea sa, cat si a celorlalti salariati din institutie.

Angajatorul va organiza instruirea salariatilor sdi in domeniul securitatii si
sanatatii iIn munca;

Instruirea se realizeaza periodic, prin modalitati specifice;

Instruirea se realizeazd de catre persoana responsabild, prin mijlocirea
Compartimentului Resurse Umane, in cazul noilor angajati, al celor care isi
schimba locul de munca sau felul muncii si al celor care isi reiau activitatea
dupa o intrerupere mai mare de 6 luni, inainte de inceperea efectivd a
activitatii;

Angajatorul se obligd sa asigure accesul salariatilor la serviciul medical de
medicina muncii;

Fiecare salariat are obligatia sa asigure aplicarea si respectarea masurilor
referitoare la securitatea muncii;

Este interzisa consumarea in incinta sediului institutiei, In timpul programului
de lucru, a bauturilor alcoolice sau prezentarea la locul de munca sub influenta
alcoolului ori a substantelor halucinogene;

In timpul programului de munca salariatii au obligatia sa aiba un
comportament care sa nu stanjeneasca ori sa ofenseze superiorii, pe ceilalti
angajati, pe beneficiarii serviciilor prestate de institutie si colaboratorii
acesteia;

Salariatii au obligatia de a respecta programul de munca stabilit de angajator
precum si de a participa la instructajele periodice efectuate de responsabilii
institutiei cu protectia muncii P.S.I.



Art. 9.

In cazul unor evenimente deosebite, de accident la locul de munca, fiecare
salariat are obligatia de a informa de urgenta conducerea unitatii;

Toate accidentele survenite in timpul serviciului, mai ales cele cu consecinte
grave, vor fi declarate imediat Managerului institutiei sau inlocuitorului de
drept al acestuia. Aceleasi reguli vor fi respectate si In cazul accidentelor
survenite pe traseul domiciliu - loc de munca si invers. Accidentul care a
produs invaliditate, accidentul mortal precum si accidentul colectiv vor fi
comunicate de indata catre Managerului institutiei sau altei persoane din
conducerea acesteia, Inspectoratul Teritorial de Munca, precum si organelor
de urmarire penala competente, potrivit legii;

Fiecare persoand este obligata sd-si utilizeze echipamentul tehnic si de
protectie (daca este cazul) conform cerintelor, fiind interzisa utilizarea acestuia
in scopuri personale. Sunt considerate echipamente tehnice: echipamente de
calcul, birotica, autovehicule, instalatii acvaristice, aparate, in general, toate
materialele incredintate salariatului in vederea executarii atributiilor sale de
serviciu.

Art. 10. Pentru asigurarea securitatii la locul de munca salariatii au urmatoarele

obligatii:

a. rdspund pentru respectarea normelor de igiena si de securitate a muncii;

b. sanu fumeze in incinta cladirilor ICEM;

c. saaduca la cunostinta conducerii orice defectiune tehnica sau alta situatie care
constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionald, precum si
accidente de munca suferite de persoana proprie sau de alti salariati;

d. sa opreascd lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui
accident si sa informeze de indata conducerea institutiei;

e. In caz de pericol — incendiu, calamitdti naturale, rdzboi — evacuarea

personalului, materialelor si materiilor prime, a produselor finite in locurile
stabilite, se va face conform normelor P.S.I.

CAPITOLUL III

REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII SI AL

INLATURARII ORICAREI FORME DE INCALCARE A DEMNITATII

Art. 11. In cadrul relatiilor de munca, ICEM se obligé si promoveze principiul egalittii
de tratament fatda de toti salariatii fara discriminari directe sau indirecte bazate pe
criterii de sex, orientare sexuald, caracteristici genetice, varsta, apartenenta nationala,
rasd, culoare, etnie, religie, optiune politicd, origine sociald, handicap, situatie sau
responsabilitate familiald, apartenentd sau activitate sindicala.

Art. 12. Orice salariat care presteazd o munca beneficiazd de conditii de munca

adecvate activitatii desfasurate, de protectie sociald, de securitate si sandtate in munca,

precum si de respectarea demnitdtii si a constiintei sale, fara nici o discriminare.



Art. 13. Orice manifestare de hartuire sexuala este interzisa. Sunt considerate hartuiri
sexuale acele gesturi, manifestdri, comentarii insinuante sau propuneri cu aluzii

sexuale.

CAPITOLUL IV

DREPTURILE SI OBLIGATIILE ANGAJATORILOR SI ALE SALARIATILOR

Art. 14. Angajatorului 1i revin, potrivit Codului Muncii si prezentului RI, in principal,
urmatoarele drepturi:

a.

T on o

[waY

sd stabileasca organizarea si functionarea institutiei;

sa stabileasca atributiile corespunzatoare pentru fiecare salariat, in conditiile legii;
sa dea dispozitii cu caracter obigatoriu pentru salariat, cu rezerva legalitatii lor;
sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;
sa constate sdvarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile
corespunzatoare, potrivit legii si RI;

sa urmareasca ridicarea calificdrii profesionale a salariatilor, promovarea lor
in raport cu pregdatirea si rezultatele obtinute;

sd examineze observatiile critice, sugestiile si propunerile de masuri formulate
de salariati;

sd organizeze periodic forme de instruire si formare profesionala in raport de
realizarea si calitatea muncii fiecarui salariat, indiferent de nivelul sau natura
studiilor avute;

sa sprijine si sa stimuleze initiativa si capacitatea profesionala a salariatilor;
sa asigure conditiile necesare aplicdrii dispozitiilor legale in vigoare referitoare
la securitatea muncii si prevenirea incendiilor, timpul de lucru si de odihna,
acordarea drepturilor pentru munca prestatd;

sa creeze conditii de prevenire si inldturare a tuturor cauzelor sau
imprejurdrilor care pot produce pagube patrimoniului institutiei.

Art. 15. Angajatorului i revin, potrivit Codului Muncii si prezentului regulament, in
principal, urmatoarele obligatii:

a.

b.

sd informeze salariatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care
privesc desfasurarea relatiilor de munca;

sd asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la
indeplinirea atributiilor de serviciu, precum si conditiile corespunzdtoare de
munca;

sa acorde salariatilor toate drepturile care decurg din lege, din contractul
colectiv de munca aplicabil sau din contractul individual de munca;

sd comunice periodic salariatilor situatia economica si financiara a institutiei,
cu exceptia informatiilor sensibile sau secrete;

sd se consulte cu sindicatul sau cu reprezentantii salariatilor cu privire la
deciziile susceptibile sa afecteze substantial drepturile si interesele acestora;
sd plateasca toate impozitele si contributiile aflate In sarcina sa;

sa retina si sd vireze contributiile si impozitele datorate de salariati;
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sa infiinteze registrul general de evidentd a salariatilor si sd opereze
inregistrarile prevazute de lege;

sa elibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de salariat a
solicitantului;

sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor;

sd pldteasca drepturile salariale la termenele si in conditiile stabilite.

Art. 16. Drepturile salariatilor prevazute in Codul Muncii:

VOB AT SR 0 D T

<

dreptul de a beneficia de conditii de munca adecvate desfasurarii activitatii;
dreptul la platd egala, pentru munca egala;

dreptul la salarizare pentru munca prestata;

dreptul la repaus zilnic saptamanal;

dreptul la concediu de odihna anual, platit;

dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

dreptul la demnitate In muncs;

dreptul la securitate si sanatate in munca;

dreptul la acces in formare profesionala;

dreptul la informare si consultare;

dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca;
dreptul la protectie in caz de concediere;

. dreptul la negociere colectiva si individuala;

dreptul de a participa la actiuni colective;

dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat;

salariatul Incadrat cu contract de muncd cu timp partial se bucura de
drepturile salariatilor cu norma intreaga, in conditiile prevazute de lege si de
contractele colective de munca aplicabile;

drepturile salariatului de a beneficia de zile libere cu ocazia sarbatorilor legale;
dreptul salariatului de a beneficia de concedii fara platd pentru rezolvarea
unor situatii personale;

dreptul salariatilor de a beneficia, la cerere, de concediu pentru formare
profesionala.

Art. 17. Drepturi specifice salariatilor ICEM implicati in activitati de cercetare:

a.

dreptul la alegerea temei de cercetare, in raport de interesele majore ale
politicii de cercetare a ICEM, stabilita in acord cu conducatorii de structuri
functionale si cu aprobarea Consiliului stiintific al ICEM;

dreptul de proprietate stiintifica in exclusivitate asupra propriilor cercetari
timp de cinci ani dupa incheierea cercetarilor, in domeniul de specialitate;

de a participa la manifestdri stiintifice cu comunicdri din rezultatele activitatii
de cercetare-dezvoltare si de a publica lucrari stiintifice, in conditiile legii, cu
sprijinul institutiei, In limita resurselor financiare;

dreptul de a beneficia de burse de studii in strainatate conform legislatiei in
vigoare;
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documentarea in domeniul de specialitate, cu decontarea cheltuielilor de
transport si diurnd, in limita prevederilor bugetare si in conditiile legii, la
institutele si bibliotecile de specialitate pentru maximum doua luni/an;

de a face parte din asociatii profesionale, societdti si organizatii stiintifice,
nationale si internationale, fara ca prin activitatea desfasuratd in aceste
organisme sa intre in conflict de interese cu ICEM;

de a participa la competitii pentru finantarea activitatii stiintifice proprii, din
fonduri bugetare sau private, in conditiile legii, cu acordul prealabil al
Consiliului Stiintific;

de a participa ca expert, referent, membru in comisii de evaluare, consultant si
altele asemenea, la solicitarea altor institutii sau agenti economici, fard a intra
1n conflict de interese cu ICEM Tulcea;

de a refuza motivat, din considerente morale si etice, sa participe la cercetari
stiintifice care au un impact negativ asupra fiintei umane si asupra mediului
natural.

Art. 18. Obligatiile salariatilor. Salariatii ICEM au urmatoarele obligatii:

a.

sd 1si Indeplineasca cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
constiincios indatoririle de serviciu si sa se abtina de la orice fapta care ar putea
sd aduca prejudicii institutiei;

sd se abtind de la exprimarea sau manifestarea convingerilor lor politice in
exercitarea atributiilor ce le revin;

sd raspundd, potrivit legii, de indeplinirea atributiilor ce le revin din functia
pe care o detin, precum si a atributiilor ce le sunt delegate;

sd se conformeze dispozitiilor date de sefii carora le sunt subordonati direct,
cu exceptia cazurilor In care apreciaza ca aceste dispozitii sunt ilegale;

sa pastreze confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau
documentele de care iau cunostiinta in exercitarea functiei;

sd nu solicite sau sd accepte, direct sau indirect, pentru ei sau pentru altii,
daruri sau alte avantaje necuvenite;

sa 1si perfectioneze pregatirea profesionala fie in cadrul institutiei, fie urmand
cursuri de perfectionare organizate in acest scop;

de a lucra In cadrul institutiei cel putin cinci ani de la terminarea unei forme
de instruire, specializare sau perfectionare in tara sau in strainatate, finantata
de institutie;

sd respecte etica si deontologia activitatii de cercetare-dezvoltare;

sa respecte drepturile de proprietate intelectuala si confidentialitatea
convenita cu colaboratorii si cu finantatorii cercetarii;

sa nu creeze conflict de interese sau concurenta neloiala in cazul cumulului de
activitati, efectuat in conditiile legii;

sd utilizeze patrimoniul tehnico-stiintific si alte resurse ale institutiei exclusiv
pentru activitati profesionale In interesul acesteia;

m. sa se conformeze programului de lucru al institutiei;
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sd anunte conducerea institutiei, in scris, personal sau prin secretariatul
unitdtii, despre situatia in care, din motive obiective absenteaza de la serviciu,
in cursul zilei in care are loc absenta, sau in cel mult 24 de ore;

in caz de boald, salariatul este obligat sa isi motiveze absenta printr-un
certificat medical corespunzator;

orice deplasare efectuata in afara localitdtii, In interes de serviciu, in timpul
programului de munca se face numai in baza unui ordin de deplasare. Acesta
va fi eliberat In urma unei solicitdri scrise explicite (mentionarea destinatiei,
duratei, scopului deplasarii) aprobate de manager si de conducdtorul
compartimentului;

sa aibd o atitudine demna si corectd, respectuoasa, dand dovada de initiativ4,
creativitate, spirit constructiv, prezentd de spirit, capacitate decizionala
operativa, diplomatie;

sd aduca la cunostinta sefilor ierarhici orice nereguld constatatd, abateri sau
greutdti In muncs;

sd aiba un comportament corect si demn in cadrul relatiilor de serviciu, sa-si
ajute colegii sau colaboratorii in Indeplinirea obligatiilor de serviciu si sa se
suplineasca in cadrul specialitatii lor;

sd se prezinte la serviciu in tinuta decentd, sd faca si sd& mentina ordinea si
curatenia la locul de muncd, conform sarcinilor ce le revin prin fisa postului;
sa nu fumeze 1n incinta cladirilor ICEM;

este strict interzis consumul de alcool in timpul programului si in spatiile
institutiei;

sd cunoasca si sa respecte politicile de securitate si protectia muncii si de
prevenire si stingere a incendiilor;

sd nu utilizeze timpul de lucru in scopuri personale;

sd aduca la cunostinta superiorului ierarhic orice abatere de la prevederile
prezentului regulament savarsitd de alti salariati si de vizitatori ai institutiei;
este interzisa denigrarea sub orice formad a imaginii institutiei;

sd respecte In totalitate prevederile prezentului regulament si sa pastreze
confidentialitatea privind continutul acestuia.

Art. 19. Conducatorii structurilor functionale cuprinse in organigrama au
urmadtoarele obligatii:

a.

b.

sa colaboreze direct cu conducerea ICEM, careia i se subordoneaza in
conformitate cu Organigrama, ROF si Fisa postului;

sad respecte toate normele si deciziile luate de cdtre conducerea institutiei cu
aplicabilitate la structura functionala pe care o conduc;

sd anunte In scris conducerea ICEM asupra problemelor de serviciu sau
personale care impun absenta din institutie. In cazul in care acestia absenteaza
motivat (CO, CM, deplasari etc.) mai mult de trei zile, isi vor desemna un
inlocuitor din cadrul structurii respective, al carui nume il vor face cunoscut
in scris conducerii ICEM;
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sa analizeze resursele materiale si umane din structura functionala condusa in
vederea coreldrii acestora cu necesitatile si disponibilitatile institutiei;

sd stabileasca atributiile de serviciu ale angajatilor, prin Fisa postului, si sa
urmadreascd indeplinirea lor;

sa monitorizeze activitatea personalului din structura functionald condusa
astfel incat sa se obtina un maximum de eficienta;

sd respecte si sa urmadreasca respectarea de catre subordonatii directi a
programului de lucru stabilit de cdtre conducerea ICEM, atat a celui fix, cat si
a celui impus de situatii speciale;

sd promoveze la nivelul structurii functionale pe care o conduc, cat si in
relatiile cu celelalte structuri functionale ale ICEM, colegialitatea, colaborarea,
respectul muncii fiecarui angajat, comunicarea, utilizarea unui limbaj si a unui
comportament civilizat;

sd indeplineasca toate celelalte atributii si obligatii ce le revin potrivit Fisei
postului.

CAPITOLUL V

SOLUTIONAREA CERERILOR SAU A RECLAMATIILOR INDIVIDUALE ALE

SALARIATILOR

Art. 20. Modalitatile de solutionare a cererilor sau a reclamatiilor individuale ale
salariatilor ICEM sunt prevazute in Procedurile Sistemului de Control Intern
Managerial (SCIM): Semnalarea neregularitatilor; Gestionarea abaterilor;
Gestionarea Petitiilor; Accesul liber la informatii de interes public si circuitul

solicitarilor.

a.

Salariatii pot adresa unitdtii, in nume propriu, cereri sau reclamatii individuale
privind incalcarea drepturilor prevdzute in contractul individual de munca
sau in contractul colectiv de munca aplicabil;

Pentru solutionarea temeinica si legald a cererilor sau reclamatiilor
individuale ale salariatilor, conducerea ICEM va dispune prin rezolutie
cercetarea si analizarea aspectelor sesizate;

Raspunsul va fi transmis petitionarului in termen de maxim 30 de zile de la
inregistrarea cercerii sau reclamatiei individuale. In raspuns se va indica si
temeiul legal al solutiei adoptate;

Petitiile anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare a
salariatului, nu se iau in considerare.



CAPITOLUL VI
CIRCUITUL DOCUMENTELOR

Art. 21. Circuitul documentelor in cadrul ICEM este reglementat prin Procedura

Activitatea de Registraturd (SCIM) si Procedura Circuitul Documentelor (Sistemul de
Management al Calitatii - SMC):

a.

Toate documentele care intra in institutie vor fi inregistrate in registrul de
evidentd al documentelor de la secretariatul ICEM si vor fi repartizate de catre
Manager sau inlocuitorul de drept al acestuia compartimentelor interesate;
Distribuirea documentelor repartizate citre departamentele interesate se va
face de catre secretariatul institutiei, pe baza de semnaturd, in registrul de
evidenta;

Atunci cand la rezolvarea unei probleme concurd mai multe departamente,
documentul care contine problematica respectiva va fi multiplicat de catre
secretariatul institutiei si remis, pe baza de semnaturd, fiecarui departament
care concurd la rezolvarea problemei respective;

Toate documentele care ies din institutie, vor fi semnate de Manager si de
departamentul care le-a intocmit;

Documentele vor fi inregistrate in registrul de evidentd al documentelor de la
secretariatul ICEM si expediate celor care le sunt destinate.

CAPITOLUL VII

REGULI DE DISCIPLINA MUNCII SI RASPUNDEREA DISCIPLINARA

Art. 22. Salariatii au obligatia de a respecta ordinea si disciplina la locul de munca,
de a indeplini toate atributiile ce le revin potrivit legii, CIM, ROF, RI si Fisei Postului,
precum si dispozitiilor sefilor ierarhic superiori.

Art. 23.

a.

Angajatorul dispune de prerogativa disciplinara, avand dreptul de a aplica,
potrivit legii, sanctiuni disciplinare salariatilor sdi ori de cate ori constata ca
acestia au sdvarsit o abatere disciplinara;

Abaterea disciplinara este o fapta in legaturd cu munca si care consta intr-o
actiune sau inactiune savarsita cu vinovatie de catre salariat, prin care acesta a
incalcat normele legale, RI, contractul individual de munca sau contractul
colectiv de munca aplicabil, ordinele si dispozitiile legale ale conducatorilor
ierarhici.

Art. 24. Sanctiuni:

a.

Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica angajatorul in cazul in care
salariatul savarseste o abatere disciplinara sunt:

1. avertismentul scris. Avertismentul se aplica la prima abatere sdvarsitd

de salariat, atata vreme cat aceasta se considera a nu avea consecinte

prejudiciabile pentru institutie. Se considerd asemenea abateri:
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intarzierea sistematicd In efectuarea lucrarilor, intarzierea In mod
repetat de la ora de Incepere a programului de lucru, nerespectarea
sarcinilor de serviciu, nesocotirea ordinelor primite pe scard ierarhica,
atitudinile ireverentioase in timpul exercitdrii atributiilor de serviciu,
nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor
care au acest caracter, neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor,
exprimarea sau desfasurarea, in calitate de salariat ori in timpul
programului de lucru, a unor opinii sau activitati publice cu caracter
politic, pdrdsirea serviciului fard motiv intemeiat si farda a avea in
prealabil aprobarea scrisd a sefului ierarhic.

retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator
functiei in care s-a dispus retrogradarea, pentru o durata ce nu poate
depasi 60 de zile, ca urmare a neindeplinirii uneia dintre atributiile sale
stabilite conform fisei postului sau a prevederilor din prezentul RI, cu
mentiunea cd in cazul repetarii abaterii i se vor aplica sanctiuni mai
aspre, inclusiv concedierea pentru motive care tin de persoana
salariatului, in conformitate cu prevederile art. 61 lit. a) din Codul
Muncii. Se aplica salariatului pentru abaterile care, prin urmarile lor
produc un prejudiciu sau o dereglare in activitatea ICEM, precum si in
cazul repetdrii unor abateri sanctionate anterior.

reducerea salariului de baza pe o durata de 1-3 luni cu 5-10%, ca
urmare a neindeplinirii sau a indeplinirii necorespunzatoare uneia
dintre atributiile sale stabilite conform fisei postului sau a prevederilor
din prezentul Regulament intern, cu mentiunea ca in cazul repetarii
abaterii i se vor aplica sanctiuni mai aspre, inclusiv desfacerea
contractului individual de muncd, in conformitate cu prevederile art. 61
lit. a) din Codul Muncii. Se aplica salariatilor care nu sunt la prima
abatere sau savarsesc fapte grave de incalcare a ordinii si disciplinei,
prin nerespectarea atributiilor din fisa postului sau a prevederilor CIM
si RI aducand prejudicii materiale sau morale.

reducerea salariului de baza si, dupa caz, si a indemnizatiei de
conducere pe o perioada de 1-3 luni cu 5-10%, ca urmare a
neindeplinirii sau a indeplinirii necorespunzdtoare uneia dintre
atributiile sale stabilite conform fisei postului sau a prevederilor din
prezentul RI, cu mentiunea ca in cazul repetarii abaterii i se vor aplica
sanctiuni mai aspre, inclusiv desfacerea contractului individual de
munca, in conformitate cu prevederile art. 61, lit. a) din Codul Muncii.
Se aplica salariatilor care nu sunt la prima abatere sau savarsesc fapte
grave de incdlcare a ordinii si disciplinei, prin nerespectarea atributiilor
din fisa postului sau a prevederilor Contractului individual de munca
si RI aducand prejudicii materiale sau morale institutiei, precum si in
cazul repetdrii unor abateri sanctionate anterior.
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desfacerea disciplinara a contractului individual de munca. Se aplica
pentru savarsirea unei fapte grave, incdlcarea repetata a obligatiilor de
serviciu, inclusiv absenta nemotivatd de la programul de lucru sau

nerespectarea regulilor de conduitd, asa cum rezulta acestea din
prezentul RI.

b. Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica numai o singura sanctiune.

Art. 25. Abateri disciplinare. Sunt considerate abateri disciplinare si se sanctioneaza
potrivit Codului Muncii si RI, urmatoarele fapte:

a.
b.

Qo

intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;

intarzierea In mod repetat de la ora de incepere a programului de
lucru;

absente nemotivate de la serviciu;

interventiile sau stdruintele pentru solutionarea unor cereri in afara
cadrului legal;

atitudinile ireverentioase In timpul exercitarii atributiilor de serviciu;
nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitdtii lucrarilor
care au acest caracter;

refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile prevazute in
fisa postului;

neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor;

manifestari care aduc atingere prestigiului institutiei;

exprimarea sau desfasurarea, in calitate de salariat ori in timpul
programului de lucru, a unor opinii sau activitdti publice cu caracter
politic;

incalcarea prevederilor legale referitoare la concurenta neloiala;
pardsirea serviciului fara motiv intemeiat si fara a avea in prealabil
aprobarea sefului ierarhic;

desfasurarea unei activitati personale sau private in timpul orelor de
program;

solicitarea sau primirea de cadouri in scopul furnizarii unor informatii
sau facilitarii unor servicii care sa dauneze activitatii institutiei;
introducerea, distribuirea, facilitarea introducerii sau distribuirii in
institutie a bauturilor alcoolice, pentru a fi consumate la locul de
munca;

intrarea si ramanerea in institutie sub influenta bauturilor alcoolice;
introducerea, posedarea, consumarea, distribuirea sau vinderea de
substante/medicamente al cdror efect pot produce dereglari
comportamentale;

intruniri de orice fel care nu privesc activitatea profesionald;
desfasurarea activitdtilor politice de orice fel;

orice alte fapte interzise de lege;



17

Art. 26. Acumularea unui numadr de trei absente nemotivate, pe an, de la locul de
muncd, intarzierea repetatd de la programul de lucru doveditd prin condica de
prezentd pentru o perioada de cel putin cinci zile, furtul, violenta fizica, refuzul de a se
supune aplicdrii politicilor de securitate si protectie a muncii si impotriva incendiilor,
consumul de alcool sau de medicamente care pot produce dereglari comportamentale
sunt considerate abateri deosebit de grave si se sanctioneaza conform prezentului
regulament prin desfacerea contractului individual de munca.

Art. 27. Salariatii rdspund patrimonial in temeiul normelor si principiilor raspunderii
civile contractuale, pentru pagubele materiale produse angajatorului din vina si in
legatura cu munca lor.

CAPITOLUL VIII
REGULI REFERITOARE LA PROCEDURA DISCIPLINARA

Art. 28. Reguli referitoare la procedura disciplinara
a. Etapele procedurii de cercetare disciplinara sunt:

1. declansarea cercetarii disciplinare prealabile. Conducerea institutiei
este Instiintatd, printr-un referat, in legatura cu infaptuirea abaterii
disciplinare. De regula, referatul este intocmit de superiorul direct al
salariatului in cauza sau de oricare alta persoana din cadrul institutiei
care sesizeazd abaterea. Existd si posibilitatea ca Managerul institutiei
sd se autosesizeze cu privire la infdptuirea unei abateri disciplinare.
Referatul se inregistreaza in registrul de intrari al institutiei;

2. Managerul ICEM instiinteaza in termen de trei zile lucratoare Comisia
de discipling;

3. convocarea angajatului de catre Comisia de disciplind a ICEM Tulcea,
numita prin decizie a Managerului institutiei. Angajatul va fi convocat
in scris In termen de cinci zile lucratoare de la instiintarea Comisiei de
disciplina. Adresa de convocare va preciza obiectul convocarii, asa
cum este mentionat in referatul initial, data, ora si locul intrevederii,
precum si faptul ca salariatul poate fi asistat de catre un reprezentant
al sindicatului al cdrui membru este sau de un reprezentant al
salariatilor. Adresa de convocare va fi iInmanata, cu semnatura de
primire, angajatului in cauza; in situatia refuzului de primire, aceasta
va fi expediata de indat prin posts, cu confirmare de primire. In cazul
neprezentdrii angajatului fara un motiv obiectiv, sanctiunea se va
dispune fara realizarea cercetarii disciplinare prealabile;

4.  desfasurarea cercetdrii disciplinare prealabile. In cadrul cercetarii
disciplinare se vor stabili faptele si urmarile acestora, imprejurarile in
care au fost savarsite, precum si orice date concludente pe baza carora
sd se poata stabili existenta sau inexistenta vinovatiei. Cercetarea
disciplinara trebuie sa aiba la baza intrebari formulate clar, cdrora
angajatul sa le poata oferi rdspuns punctual. Angajatul are dreptul sa
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formuleze si sd sustind toate apararile in favoarea sa si sa ofere
Comisiei de disciplind toate probele si motivatiile pe care le considera
necesare. Angajatul are dreptul sd cunoasca toate actele si faptele
cercetdrii disciplinare;

5. Comisia de disciplina propune aplicarea unei sanctiuni disciplinare
dupa finalizarea cercetdrii, In termen de maximum cinci zile
lucratoare. Comisia de disciplind propune conducerii institutiei
sanctiunea disciplinara aplicabild in urma analizei probelor avute la
dosarul privind cercetarea disciplinara si a motivatiilor prezentate de
persoana in cauza. Lucrdrile Comisiei de disciplind se consemneaza
intr-un proces-verbal. In baza propunerii Comisiei de discipling,
Managerul va emite decizia de sanctionare;

6. Managerul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o decizie
in forma scrisd. Elementele obligatorii ale deciziei de sanctionare
disciplinara sunt strict prevazute in Codul Muncii.

CAPITOLUL IX

ORGANIZAREA MUNCII, TIMPUL DE MUNCA, PROGRAMUL DE LUCRU

Art. 29. Timpul de munca reprezintd timpul pe care salariatul il foloseste pentru
indeplinirea sarcinilor de munca.

Art. 30. Durata timpului de munca:

a.

durata normala a timpului de munca este de 8 ore pe zi, sau de 40 de ore pe
sdptamand. Repartizarea timpului de munca in cadrul sdptamanii este
uniformd, timp de 5 zile, cu doua zile de repaus.

activitatea personalului institutiei are caracter normat si se desfasoara pe baza
de normad de timp (8 ore/zi de luni pana vineri);

cand munca se efectueaza in schimburi, durata timpului de munca va putea fi
prelungita peste 8 ore pe zi si peste 48 de ore pe sdptamana, cu conditia ca media
orelor de munca, calculata pe o perioada maxima de 4 luni, sa nu depaseasca 8
ore pe zi sau 48 de ore pe sdptamana;

pentru personalul de specialitate (supraveghetori, muzeografi, cercetdtori,
conservatori etc.) care efectueaza serviciul in muzee sambata si duminica, zilele
libere vor fi acordate in urmadtoarele 60 de zile calendaristice dupa efectuarea
acestora;

pentru angajatii cu contract de munca cu timp partial, durata timpului de
munca este conform contractului de munca incheiat;

Art. 31. Programul:

a.

pentru personalul administrativ si cel de specialitate neimplicat in activitati
legate de spatiile vizitabile (muzee, expozitii, situri), orele de Incepere si
terminare a programului de lucru sunt 08:00, respectiv 16:00;
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pentru personalul implicat in activitati legate de spatiile vizitabile, programul
de lucru poate fi diferit. Astfel, pentru asigurarea accesului la vizitarea
expozitiilor muzeelor din cadrul ICEM, programul de vizitare al publicului se
stabileste conform necesitatilor: iarna: 8°—16% sau 9%°-17%; vara: 9°°-17%sau 10%-
18%. Programul de lucru cu publicul al unitatilor si obiectivelor muzeale din
teritoriu este 9%°-17%, in sezonul estival, si respectiv 8°°-16%, in sezonul de iarn4,
de marti pand duminicd. Exceptie face Centrul Muzeal Ecoturistic Delta
Dunadrii, unde programul de lucru cu publicul este 9%°-18% (vara) si 9-17 (iarna).
Ultima intrare se face cu jumadtate de ord inainte de incheierea programului de
vizitare;

avand in vedere specificul activitatii unitatilor muzeale care impune program
de lucru si in zilele de sambatd, duminicd si sarbatorile legale, pentru a nu
prejudicia desfdsurarea normala a activitatii, pentru salariatii care desfasoara
activitate de supraveghere si ghidaj in expozitie, conform planificarii aprobate
de conducerea ICEM, repausul sdptamanal este recomandat sa se acorde in
urmatoarele doua zile calendaristice celor in care s-a desfasurat activitatea sau
pana la sfarsitul lunii in curs;

acordarea zilelelor libere (cuvenite In urma efectuarii serviciului in zilele de
sambdta, duminica si sarbatorile legale) se face cu aprobarea sefului unitatii
muzeale si a Managerului. Evidenta acestora este tinutd in cadrul
Compartimentului Resurse Umane;

serviciul in unitatile muzeale este stabilit de catre conducatorul unitatii muzeale
respective si aprobat de Manager, pentru o perioada cuprinsi intre 1-3 luni. in
cadrul programarii pot fi inclusi si salariati din alte structuri functionale;
pauza de masa in cadrul aparatului de specialitate este de 15 minute si se acorda
zilnic fiecarui salariat, fara prelungirea timpului de lucru ;

ramanerea in cadrul institutiei peste programul normal de lucru se face numai
cu aprobarea scrisd a conducerii acesteia;

conducerea institutiei isi rezerva dreptul, respectand limitele si procedurile
impuse de legislatia in vigoare, de a modifica programul de lucru in functie de
nevoile serviciului.

Art. 32. Programe individualizate de munca:

a.

b.

conducerea ICEM poate stabili programe individualizate de munca, cu acordul
sau la solicitarea salariatilor;

programele individualizate de munca presupun un mod de organizare flexibil
a timpului de muncs;

durata zilnica a timpului de muncd e impartita in doud perioade: o perioada
fixa In care personalul se afla simultan la locul de munca si o perioadad variabila,
mobila, in care salariatul isi alege orele de sosire si de plecare, cu respectarea
timpului de munca zilnic;
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d. programul individualizat de munca poate functiona numai cu respectarea
dispozitiilor art. 111 din Codul Muncii, cu modificarile si completarile
ulterioare;

e. persoanele care au solicitat, potrivit legii, program partial de munca vor putea
reveni, la cerere, la programul normal.

Art. 33. Munca suplimentara:

a. munca prestata in afara duratei normale a timpului de muncd sdaptdmanal,
prevdzute anterior, la solicitarea angajatorului, este considerata munca
suplimentara;

b. munca suplimentara nu poate fi efectuata fara acordul scris al salariatului, cu
exceptia cazului de forta majorad sau pentru lucrdri urgente destinate prevenirii
producerii unor accidente ori inldturarii consecintelor unui accident.

Art. 34. Evidenta prezentei personalului la serviciu:

a. conducerea are obligatia de a infiinta evidenta prezentei personalului la serviciu,
pe baza unei condici in care salariatii vor semna la prezentare si la plecare;

b. inainte de inceperea programului de lucru, precum si la sfarsitul orelor de
program, salariatii sunt obligati sda semneze condica de prezenta de la
compartimentul sau locul de munca unde isi desfdsoara activitatea;

c. conducdtorul locului de munca are obligatia sa vizeze zilnic condica de prezenta,
la inceperea si la sfarsitul programului de lucru;

d. conducdtorul locului de munca raspunde de organizarea si tinerea evidentei
proprii privind concediile de odihna, concediile fara plata, zilele libere platite,
invoiri de la program si alte aspecte care privesc timpul de munca si odihna al
salariatilor;

e. conducatorul locului de munca Inainteaza lunar foile de prezentd in baza cdrora
sunt platite salariile.

CAPITOLUL X
CONCEDII SI ZILE LIBERE

Art. 35. Concediul de odihna

a. salariatii au dreptul, in conditiile legii, la concediu de odihna, la concedii
medicale si la alte concedii;

b. salariatii au dreptul, in fiecare an calendaristic, la un concediu de odihna platit,
cu 0 duratd minima de 20 zile lucratoare, pentru persoanele care lucreaza cu
normad Iintreaga si pentru cei cu timp partial, proportional cu timpul lucrat;

c. concediul de odihnd se efectueaza, de regula, integral sau se poate acorda
fractionat daca interesele serviciului o cer sau la solicitarea salariatului daca nu
este afectata desfasurarea activitatii, cu conditia ca una dintre fractiuni sa nu fie
mai mica de 10 zile lucratoare;

d. efectuarea concediului de odihnd se realizeaza in baza unei programari
colective sau individuale stabilite de angajator cu consultarea sindicatului sau,
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dupa caz, a reprezentantilor salariatilor, pentru programadrile colective, ori cu
consultarea salariatului, pentru programarile individuale. Programarea se face
pana la sfarsitul anului calendaristic pentru anul urmator;

concediul de odihna poate fi intrerupt, la cererea salariatului, pentru motive
obiective;

conducerea ICEM Tulcea poate rechema salariatul din concediul de odihna in
caz de fortd majora sau pentru interese urgente care impun prezenta
salariatului la locul de muncd, cu obligatia de a suporta toate cheltuielile
salariatului si ale familiei sale, necesare in vederea revenirii la locul de muncg,
precum si eventualele prejudicii suferite de acesta ca urmare a intreruperii
concediului de odihng;

in cazul in care ambii soti lucreaza in ICEM ,,Gavrila Simion” Tulcea acestia au
dreptul la programarea concediului de odihna in aceeasi perioada.

Art. 36. Sarbatori legale:

a.

C.

se considerd sarbatori legale si sunt zile de repaus urmatoarele, conform legii:
1-2 ianuarie - Anul Nou; 24 ianuarie; prima si a doua zi de Pasti; 1 Mai - Ziua
Internationald a Muncii; prima si a doua zi de Rusalii; 1 iunie — Ziua Copilului;
15 august - Adormirea Maicii Domnului; 30 noiembrie - Sfantul Apostol Andrei
cel Intdi chemat, Ocrotitorul Romaniei; 1 Decembrie - Ziua Nationala a
Romaniei; prima si a doua zi de Crdciun; 2 zile pentru fiecare dintre cele 3
sdrbatori religioase anuale declarate astfel de cultele religioase legale, altele
decat cele crestine, pentru persoanele apartinand acestora;

pentru persoanele care se afla in concediu, zilele In cauza nu se iau in calculul
concediului de odihng;

in cazul in care repausul in zilele de la pct. (a) prejudiciaza desfasurarea
normala a activitatii, munca prestata in acele zile se va compensa conform
legislatiei in vigoare;

pentru realizarea unor zile libere, din ajunul sarbatorilor, de comun acord se
poate hotdri recuperarea unor zile lucratoare in zilele de sambata si duminica,
premergatoare sarbdtorilor, munca respectivd nefiind consideratda munca
suplimentara.

Art. 37. In afara concediului de odihn3, salariatii au dreptul la zile de concediu platite,
in cazul urmatoarelor evenimente familiale deosebite: casatoria salariatului — 5 zile;
nasterea sau casatoria unui copil - 2 zile; decesul sotului sau al unei rude de pana la
gradul II a salariatului - 3 zile; donatorii de sange — 1 zi;

Art. 38. Concediul medical:

a.

b.

salariatul trebuie sa faca dovada prin certificat medical si sa justifice absenta
in caz de boald, sau eventual sa anunte probabilitatea absentei pentru cauza de
boala;

in perioada concediilor medicale, a concediilor de maternitate si a celor pentru
cresterea si Ingrijirea copiilor, raporturile de munca nu pot inceta si nu pot fi
modificate decat din initiativa salariatului.
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Art. 39. Concediul fara plata:

a.

pentru rezolvarea unor situatii personale, definite conform legii, personalul
contractual are dreptul la concedii fara platd. Durata concediului fara plata se
stabileste de comun acord cu conducerea unitatii, pand la un an calendaristic;
salariatii au dreptul sa beneficieze, la cerere, de concedii cu sau fara plats,
pentru formare profesionald;

concediile fara platda pentru formare profesionalda se acorda la solicitarea
salariatului, pe perioada formarii profesionale pe care salariatul o urmeaza din
initiativa sa;

angajatorul poate respinge solicitarea salariatului pentru concediu fard plata
in vederea formarii profesionale numai daca absenta salariatului ar prejudicia
grav desfdsurarea activitatii;

efectuarea concediului fara plata pentru formare profesionala se poate realiza
si fractionat In cursul unui an calendaristic, pentru sustinerea examenelor de
absolvire a unor forme de invatdimant sau pentru sustinerea examenelor de
promovare in anul urmator in cadrul institutiilor de invatamant superior, cu
respectarea dispozitiilor legale in vigoare;

cererea de concediu fdrd platd trebuie sa fie inaintata conducerii ICEM cu cel
putin o lund inainte de efectuarea acestuia si trebuie sd precizeze data de
incepere.

CAPITOLUL XI
ACCESUL IN PERIMETRUL INSTITUTIEI

Art. 40. Accesul salariatilor in spatiile ICEM

a.

b.

accesul salariatilor ICEM 1n spatiile institutiei se face pe baza de legitimatie de
serviciu, eliberata si vizata de conducerea ICEM;

accesul salariatilor in spatiile ICEM, altele decat salile de expozitie, in afara
programului normal de lucru este permis numai cu aprobarea conducatorilor
structurilor functionale din care fac parte salariatii si cu consemnarea in
Registrul de predare — primire a serviciului a intervalului orar lucrat;

accesul salariatilor In expozitiile unitatilor muzeale/obiectivelor muzeale nu
este permis In afara programului normal de lucru si dupa sigilarea acestora de
catre personalul de serviciu.

Art. 41. Accesul persoanelor strdine in sediile ICEM

a.

accesul persoanelor strdine este permis in timpul orelor de program, numai
daca acestea detin ordine de deplasare corespunzatoare, sunt colaboratori ai
ICEM ori membri de familie ai salariatilor;

persoanele strdine, care prin natura activitdtii sau a interesului lor intra in
unitatile muzeale ale ICEM, vor fi inregistrate la intrare si iIndrumate/insotite
la compartimentul solicitat de cdtre personalul de serviciu;

accesul persoanelor straine in unitatile muzeale, obiectivele muzeale sau
sediul ICEM, in afara orelor de program este interzis cu exceptia urmatoarelor
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situatii: persoanele cazate in camerele oficiale de la Centrul Muzeal Ecoturistic
Delta Dunarii, colaboratorii insotiti de catre un angajat al ICEM, numai cu
aprobarea scrisa a Managerului;

d. este interzis ca persoane strdine de activitatile institutiei sd desfasoare in
incinta acesteia activitdti ce nu intra in sfera de activitate a ICEM si care pot
perturba activitatea unitatii muzeale/compartimentului respectiv.

Art. 42. Accesul specialistilor din alte institutii in spatiile ICEM:

a. accesul specialistilor de la alte institutii cultural-stiintifice, sau a altor persoane,
la colectiile stiintifice si fondul documentar al ICEM se face numai cu aprobarea
prealabild a Managerului, pe baza unei cereri prezentate in scris depuse la
secretariatul ICEM, si numai cu acordul specialistului care are ca obiect de
studiu tema/colectia respectivd;

b. scoaterea din expozitia de baza sau din depozitele unitatilor muzeale a
bunurilor culturale/documentelor stiintifice, pentru a fi cercetate de cdtre alti
cercetatori din afara institutiei sau in vederea expunerii, se face numai cu
aprobarea prealabild a conducerii ICEM, In urma unei cereri scrise depuse la
Secretariatul ICEM, si numai cu acordul specialistului care are ca obiect de
studiu tema/colectia respectiva.

Art. 43. Salariatii au obligatia sa predea legitimatia de serviciu la incetarea
Contractului Individual de Munca.

CAPITOLUL XII
CRITERIILE SI PROCEDURILE DE EVALUARE PROFESIONALA A
SALARIATILOR

Art. 44. Evaluarea performantelor profesionale individuale are ca scop aprecierea
obiectivd a activitatii personalului, prin compararea gradului de indeplinire a
obiectivelor si criteriilor de evaluare stabilite pentru perioada respectiva cu rezultatele
obtinute in mod efectiv.

Art. 45. Activitatea profesionald a salariatilor se apreciazd anual, prin evaluarea
performantelor profesionale individuale.

a. perioada evaluatd este cuprinsa intre 1 ianuarie si 31 decembrie din anul pentru
care se face evaluarea, dar nu mai putin de 6 luni de activitate pe functia
respectiva;

b. perioada de evaluare este cuprinsd intre 1 si 28 februarie din anul urmator
perioadei evaluate.

Art. 46.

a. In mod exceptional, evaluarea performantelor profesionale individuale ale
personalului contractual se face si in cursul perioadei evaluate, In urmatoarele
cazuri: atunci cand pe parcursul perioadei evaluate CIM al salariatului evaluat
inceteaza sau se modifica, in conditiile legii;



b.

d.
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in acest caz, salariatul va fi evaluat pentru perioada de pana la incetarea sau

modificarea raporturilor de munca;
atunci cand pe parcursul perioadei evaluate raportul de munca al evaluatorului

inceteazd, se suspendd sau se modificd, in conditiile legii;
in acest caz, evaluatorul are obligatia ca, Inainte de Incetarea, suspendarea sau

modificarea raporturilor de munca ori, dupa caz, intr-o perioada de cel mult 15
zile calendaristice de la Incetarea ori modificarea raporturilor de munca, sa
realizeze evaluarea performantelor profesionale individuale ale salariatilor din
subordine. Calificativul acordat se va lua in considerare la evaluarea anuald a
performantelor profesionale individuale ale acestora; atunci cand pe parcursul
perioadei evaluate salariatul dobandeste o diploma de studii de nivel superior
si urmeaza sa fie promovat, in conditiile legii, intr-o functie corespunzatoare
studiilor absolvite;

. evaluatorul este persoana din cadrul institutiei, cu atributii de conducere a

structurii functionale in cadrul cdruia isi desfasoara activitatea angajatul
evaluat sau, dupa caz, care coordoneaza activitatea respectivului angajat.

Art. 47. Calitatea de evaluator o poate avea: persoana aflata in functia de conducere
care coordoneaza structura functionalda in cadrul cdruia isi desfdasoara activitatea
salariatul aflat intr-o functie de executie sau care coordoneaza activitatea acestuia;
persoana aflatd in functia de conducere ierarhic superioard, potrivit structurii
organizatorice a ICEM Tulcea, pentru salariatul aflat intr-o functie de conducere;
managerul ICEM pentru personalul direct subordonat.

Art. 48. Procedura de evaluare profesionala se efectueaza respectand urmatoarele

etape:
a.

completarea fisei de citre evaluator. In aceastd etaps, persoanele care au
calitatea de evaluatori stabilesc gradul de indeplinire a obiectivelor, prin
raportare la atributiile stabilite prin Fisa postului; stabilesc calificativul final
de evaluare a performantelor profesionale individuale; consemneazd, dupa
caz, rezultatele deosebite ale salariatului, dificultatile obiective intampinate de
acesta In perioada evaluatd si orice alte observatii pe care le considera
relevante; stabilesc obiectivele si criteriile specifice de evaluare pentru
urmatoarea perioada de evaluare; stabilesc eventualele necesitati de formare
profesionala pentru anul urmator perioadei evaluate;

interviul. Reprezintd un schimb de informatii care are loc intre evaluator si
persoana evaluatd, in cadrul cdruia: se aduc la cunostinta persoanei evaluate
notarile si consemnarile facute de evaluator in Fisa de evaluare; se semneaza
si se dateaza Fisa de evaluare de cdtre evaluator si de cdtre persoana evaluata.
In cazul in care intre persoana evaluatd si evaluator existd diferente de opinie
asupra notarilor si consemnadrilor facute, in fisa de evaluare se va consemna
punctul de vedere al persoanei evaluate; evaluatorul poate modifica Fisa de
evaluare;



Art. 49.
a.

Art. 50.
a.
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consemnarea fisei de evaluare. Pentru stabilirea calificativului, evaluatorul va
proceda la notarea obiectivelor si criteriilor de evaluare, prin acordarea
tiecarui obiectiv si criteriu a unei note de la 1 la 5, nota exprimand aprecierea
gradului de indeplinire. Pentru a obtine nota finala a evaluatorului se face
media aritmeticd a notelor obtinute ca urmare a aprecierii obiectivelor si
criteriilor, rezultate din media aritmetica a notelor acordate pentru fiecare
obiectiv sau criteriu, dupa caz. Semnificatia notelor este urmatoarea: nota 1 —
nivel minim si nota 5 — nivel maxim. Calificativul final al evaluarii se stabileste
pe baza notei finale, dupa cum urmeaza: - intre 1,00-2,00 — nesatisfacator.
Performanta este cu mult sub standard. In acest caz, se va evalua perspectiva
dacd salariatul respectiv mai poate fi mentinut pe post; - intre 2,01-3,00 —
satisfacator. Performanta este la nivelul minim al standardelor sau putin
deasupra lor. Acesta este nivelul minim acceptabil al performantelor ce trebuie
atins si de salariatii mai putin competenti sau lipsiti de experienta; - intre 3,01-
4,00 — bine. Performanta se situeaza in limitele superioare al standardelor si
ale performantelor realizate de cdtre ceilalti salariati; - intre 4,01-5,00 — foarte
bine. Persoana necesita o apreciere speciala intrucat performantele sale se
situeaza peste limitele superioare ale standardelor si performantelor celorlalti
salariati.

dupa finalizarea etapelor procedurii de evaluare, Fisa de evaluare se
inainteaza contrasemnatarului. Are calitatea de contrasemnatar salariatul aflat
in functia superioara evaluatorului, potrivit structurii organizatorice a
institutiei. In situatia in care calitatea de evaluator o are managerul institutiei,
Fisa de evaluare nu se contrasemneaza;

salariatii nemultumiti de rezultatul evaludrii pot sa il conteste la conducatorul
institutiei;

contestatia se formuleaza in termen de 5 zile calendaristice de la luarea la
cunostinta de catre salariatul evaluat a calificativului acordat si se solutioneaza
in termen de 15 zile calendaristice de la data expirdrii termenului de depunere
a contestatiei de cdtre o comisie constituita in acest scop prin act administrativ
al managerului ICEM Tulcea. Aceasta va solutiona contestatia pe baza
raportului de evaluare si a referatelor intocmite de salariatul evaluat,
evaluator si contrasemnatar;

rezultatul contestatiei se comunica salariatului in termen de 5 zile
calendaristice de la solutionarea contestatiei. Salariatul nemultumit de modul
de solutionare a contestatiei formulate se poate adresa instantei de contencios
administrativ, in conditiile legii.

Criterii generale:
criterii generale de evaluare a performantelor profesionale ale personalului
contractual care ocupa posturi de executie:

1. capacitatea de implementare;
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capacitatea de a rezolva eficient problemele;

gradul de indeplinire a standardelor de performanta;

Capacitatea de asumare a responsabilitatilor;

capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei
dobandite;

creativitate si spirit de initiativa;

capacitatea de planificare si organizare a timpului de lucru;

adaptarea la complexitatea muncii;

capacitatea de a lucra independent;

10. capacitatea de a lucra in echipd;

11. capacitatea de gestionare eficientd a resurselor alocate;

12. integritatea morald si etica profesionala.

b. Criterii generale de evaluare a performantelor profesionale ale personalului
contractual care ocupa posturi de conducere:

1.

PN TR PDN

9.

capacitatea de a organiza;

capacitatea de a conduce;

capacitatea de coordonare;

capacitatea de control;

competenta decizionala;

capacitatea de a delega;

capacitatea de implementare;

capacitatea de a dezvolta abilitatile personalului; Creativitate si spirit
de initiativa;

capacitatea de a lucra in echipa;

10. abilitati de mediere si negociere.

CAPITOLUL XIII
RELATIILE DE SERVICIU

Art. 51. In cadrul raporturilor de munca intre salariatii ICEM se creeaza relatii de
ierarhie administrative si de subordonare operative.

Art. 52. In cadrul relatiilor de ierarhie administrativa fiecare salariat este subordonat
direct unui sef ierarhic.

Art. 53. Transmiterea dispozitiilor de ierarhie administrative se face prin conducatorii
ierarhici directi. Conducatorii ierarhici superiori pot transmite dispozitii nemijlocit.

CAPITOLUL XIV
DISPOZITII FINALE

Art. 54. Prevederile prezentului RI se aduc la cunostinta tuturor angajatilor ICEM, pe
baza de semnatura si intra In vigoare dupa 15 zile de la data aprobarii lui in Consiliul
de Administratie al ICEM.
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Art. 55. La incheierea contractelor individuale de muncd, Compartimentul Resurse
Umane va aduce la cunostinta noilor angajati, sub semnaturd, prevederile RI al ICEM
Tulcea.

Art. 56. Prezentul RI poate fi modificat ori de cate ori o cer necesitdtile legate de
organizarea si disciplina muncii la ICEM, precum si atunci cand apar prevederi legale
care nu concorda cu prevederile prezentului RI.

Art. 57. Prevederile prezentului RI se completeaza cu dispozitiile altor acte normative
in vigoare, proceduri, reglementdri ulterioare, dupa caz, care vor face parte integranta
din acesta.

Manager
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